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1. Objectivo:

Definir o modo como se efectua o atendimento desde o primeiro contacto com o doente / cliente e /ou médico assistente até à colheita de amostras assim como a o atendimento na entrega dos relatórios de exames laboratoriais.

Definir as instruções prestadas ao doente / cliente no que respeita ao modo de proceder antes da colheita da amostra primária.

2. Campo de Aplicação:

Aplica-se ao atendimento e instruções de preparação efectuadas no laboratório e nos postos de colheita.

3. Modo de Proceder:

Atendimento:

O doente / cliente dirige-se à recepção do laboratório ou do posto de colheita sendo atendido por ordem de chegada.

Os exames laboratoriais pedidos oralmente pelo doente devem ser reproduzidos a escrito, em papel do laboratório, e assinados. Estes pedidos devem ser confirmados não restando quaisquer dúvidas.

Avaliação dos exames laboratoriais solicitados:

Os exames laboratoriais solicitados, seja por requisição médica seja por pedido do doente, são avaliados no que respeita à possibilidade de execução através da confrontação com o IMP.01 – Lista de Análises.

Pedidos de Exames laboratoriais que não constam nesta Lista justificam esclarecimento junto do Especialista.

Em situações particulares, como por exemplo uma PTGO, informa-se o doente / cliente da necessidade de permanência no laboratório por um determinado período de tempo.

Informações de funcionamento:

São fornecidas informações sobre horário de atendimento, horário de colheitas, tabelas de preços, contratos com sistemas de comparticipações e

prazos previstos para a entrega dos exames laboratoriais solicitados:

	Análises * Excepções
	Prazo previsto para entrega:

	Bioquímica B
	8 H após colheita

	




B  Lipase
	32 H após colheita

	Hemograma
	8 H após colheita

	Imunologia I
	32 H após colheita

	




I  HCG
	4 H após colheita

	




I  Peptídeo C
	Próxima quinta-feira à tarde

	Hemocultura
	Se positivo telefonema; se negativo: 15 dias

	(…)
	(…)


Preparação para a colheita:

São fornecidas instruções sobre as medidas de preparação (hora da colheita, jejum e outras restrições) necessárias para a colheita recorrendo ao IMP.01 – Lista de Análises ou, sempre que necessário, a um Especialista. As instruções de preparação podem ser fornecidas por escrito.

Verifica-se que as instruções foram completamente percebidas.

São distribuídos os recipientes destinados à colheita de amostras biológicas a efectuar pelo próprio doente / cliente e são esclarecidas quaisquer dúvidas quanto a este procedimento. São fornecidas instruções sobre o transporte de amostras, quando não colhidas no laboratório (IT 06 – Transporte de amostras biológicas)
Identificação e Registo:

Efectuar ficha individual (no Sistema informático/em ficha impressa) de colheita atribuindo um código de identificação inalterável, que se relacione inequivocamente com o nome do doente / cliente e a data e hora (aproximada) da obtenção da amostra.

Registar, nesta ficha, os seguintes elementos:

Identificação do doente / cliente

Nome completo;

Idade

Data de nascimento;

Sexo

Morada

Telefone

Identificação do médico e da unidade de saúde




Sistema de comparticipação







Número de beneficiário







Validade do cartão







Regime especial ou de isenção







(...)




Exames laboratoriais solicitados




Observações

Recibo e Justificação

Efectuado o cálculo do valor referente aos exames laboratoriais solicitados e ao sistema de comparticipação, é emitido um recibo e procede-se ao respectivo recebimento.

Após execução da colheita e sempre que o utente o solicite, a Administrativa emite uma justificação de presença do utente, ou do acompanhante, no Laboratório
Entrega de exames laboratoriais

Os Relatórios dos exames laboratoriais impressos arquivam-se na recepção do laboratório ou dos postos de colheita, ordenados por ordem alfabética, durante pelo menos 6 meses como estabelecido no PS 02 – Controlo dos registos.

Na recepção, os resultados dos exames laboratoriais são entregues, de modo geral, em envelope fechado, em mão ou por correio e tendo sempre em consideração o respeito pelo segredo profissional.
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